
 
 

                      บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน กลุ่มภารกิจสารบรรณและอ านวยการทั่วไป ศูนย์บริหารกลาง โทร. ๐ ๒๒๑๘ ๐๑๗๐ โทรสาร ๐ ๒๒๑๘ ๐๑๙๗       
ที่  อว ๖๔/๐๕๗๐๑                                   วันที่   ๒๐    สิงหาคม  ๒๕๖๔               
เรื่อง    แนวปฏิบัติด้านงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

      (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

เรียน   คณบดี/ผู้อ านวยการ คณะ ส านักวิชา วิทยาลัย ส านักบริหาร ศูนย์ และหัวหน้าหน่วยงาน 
 

 ตามที่ได้มีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ และมหาวิทยาลัยได้จัดการประชุมเจ้าหน้าที่สารบรรณ               
ทุกส่วนงานและหน่วยงานเพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติมไปแล้วเมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๖๔ นั้น  
 

 การนี้ เนื่องจากจะครบก าหนด ๙๐ วันนับแต่วันที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน       
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๔ อันเป็นก าหนด
ที่ข้อ๗ และข้อ ๑๐ ของระเบียบดังกล่าวจะมีผลใช้บังคับ มหาวิทยาลัยจึงใคร่เรียนเตือนการปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 อนึ่ง เพ่ือให้ส่วนงานต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณฯ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมได้อย่างถูกต้อง มหาวิทยาลัยจึงขอแจ้งแนวทางเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน            
สารบรรณของมหาวิทยาลัย ดังรายละเอียดตามเอกสาร จ านวน ๖ รายการ ที่แนบมาพร้อมนี้  

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒. แนวทางเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  
๓. ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และหน่วยงานในสังกัด 

๔. รูปแบบหนังสือ บันทึกข้อความ และเอกสารประเภทต่าง ๆ พร้อมตัวอย่าง 
๕. ตัวอย่างการบันทึกรายละเอียดในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือส่ง  การตรวจสอบผลการส่งเอกสาร  และการแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่า 
หนังสือส่งได้ถึงมือรับ  

๖. ตัวอย่างบัญชีหนังสือส่งเก็บ  ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง  บัญชีฝากหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 

 

 

      / จึงเรียนมาเพ่ือ... 
  

 

 

 



-๒- 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดแจ้งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณในหน่วยงานของท่านทราบและ 

ถือปฏิบัติต่อไป 

 

 

  

 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปมทอง  มาลากุล ณ อยุธยา) 
 รองอธิการบดี 
 

 

 

 

 




